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1. SCOP 

 

1.1 Prezenta procedură descrie modul de desfășurare a ședințelor la nivelul structurilor din cadrul 

Universităţii „Vasile Alecsandri” din Bacău. 

 

2. DOMENIUL DE APLICARE 
 

2.1 Prezenta procedură se aplică tuturor structurilor din cadrul Universității „Vasile Alecsandri” 

din Bacău. 

 

3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ   

 Legea Educaţiei Naţionale nr. 1/2011 cu modificările şi completările ulterioare; 

 Regulamentele de organizare și funcționare ale structurilor (facultăți/departamente/ 

birouri/servicii) din cadrul Universităţii „Vasile Alecsandri” din Bacău. 

 

4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI 

 

4.1 Definiţii 
 N/A 

 

4.2 Abrevieri 

 UBc- Universitatea „Vasile Alecsandri” din Bacău 

BS - Biroul Senatului 

CA – Consiliul de administrație 

BCA - Biroul Consiliului de administrație 

CF – Consiliul facultății 

BCF - Biroul Consiliului facultății 

BD – Biroul Departamentului 

 

5. DESCRIEREA PROCEDURII  

 

5.1 Orice ședință se convoacă conform legislației în vigoare (Legea 1/2011 și regulamentele 

interne ale Universității). 

 

5.2 Convocarea ședințelor se face pe bază de convocator, de regulă cu 24 de ore înainte de 

începerea ședinței. În cazuri excepționale, perioada de timp poate fi scurtată. 

 

5.3 Ședințele se convocă în timpul programului de lucru, de luni până vineri, între orele 8:00 și 

20:00. 

 

5.4 Participarea la ședințe, inclusiv pentru procedurile de votare/alegeri/dezbateri, se confirmă 

prin listă de prezență, semnată de către participanți la începutul ședinței. 

 

5.5 Procesele verbale ale ședințelor de departament sunt întocmite de către un membru al 

Biroului Departamentului, sunt semnate de către membrii Biroului Departamentului și au ca 

anexe lista de prezență și convocatorul.  
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5.6 Procesele verbale ale ședințelor Consiliului facultății sunt întocmite de către o persoană din 

cadrul Secretariatului facultății, sunt semnate de către membrii Biroului Consiliului facultății și 

au ca anexe lista de prezență și convocatorul.  

 

5.7 Procesele verbale ale ședințelor Consiliului de administrație sunt întocmite de către o 

persoană din cadrul Secretariatului rectoratului, sunt semnate de către membrii Biroului 

Consiliului de administrație și au ca anexe lista de prezență și convocatorul.  

 

5.8 Procesele verbale ale ședințelor Senatului sunt întocmite de către o persoană din cadrul 

Secretariatului Senatului, sunt semnate de către membrii Biroului Senatului și au ca anexe 

lista de prezență și convocatorul.  

 

5.9 Pentru alte structuri administrative se procedează în mod similar, respectiv: procesele verbale 

sunt întocmite de către un membru al structurii respective, sunt semnate de către șeful 

structurii și au ca anexe lista de prezență și convocatorul.  

 

6. RESPONSABILITĂŢI 

 

6.1 Rectorul 

 convoacă ședințele ordinare și extraordinare ale Senatului; 

 convoacă și conduce ședințele CA și BCA; 

 semnează lista de prezență și procesul-verbal al fiecărei ședințe. 

 

6.2 Președintele Senatului 

 conduce şedinţele ordinare și extraordinare ale Senatului; 

 convoacă şi conduce şedinţele operative ale Biroului Senatului; 

 poate convoca Senatul cu acordul a o treime din membrii săi; 

 semnează lista de prezență și procesul-verbal al fiecărei ședințe. 

 

6.3 Decanul 

 convoacă și conduce ședințele CF și BCF;  

 semnează lista de prezență și procesul-verbal al fiecărei ședințe. 

 

6.4 Directorul de departament 

 convoacă și conduce ședințele BD; 

 semnează lista de prezență și procesul-verbal al fiecărei ședințe. 

 

6.5 Șef birou/serviciu 

 conduce ședințele de la nivelul biroului/serviciului; 

 semnează lista de prezență și procesul-verbal al fiecărei ședințe. 

 

6.6 Membrii Senatului 

 pot convoca ședințe ordinare/extraordinare ale Senatului (cel puțin o treime din membri); 

 semnează lista de prezență. 
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6.7 Membrii BS/BCA/BCF/BD 

 semnează lista de  prezență și procesul verbal al ședinței; 

 la nivelul Departamentului, unul din membrii BD întocmește lista de prezență și 

procesul verbal al ședinței. 

 

6.8 Membru Secretariat Senat/CA/Facultate 

 întocmește lista de prezență și procesul verbal al ședinței de Senat/CA/CF. 

 

6.9 Membri birouri/servicii 

 semnează lista de  prezență; 

 unul din membrii biroului/serviciului întocmește lista de prezență și procesul-verbal al 

ședinței. 

 

7.  INFORMAŢII DOCUMENTATE 

Informaţii 

documentate 

Cod 

formular 
Suportul Completează 

Locul de 

păstrare 

Durata de 

arhivare 

(ani) 

Convocator ședință - Letric  Membru Secretariat 

Senat/CA/CF; 

Membru 

BD/birou/serviciu 

Secretariat 

Senat/CA/CF; 

Departament/ 

birou/serviciu 

permanent 

Proces-verbal ședință - Letric  Membru Secretariat 

Senat/CA/CF; 

Membru 

BD/birou/serviciu 

Secretariat 

Senat/CA/CF; 

Departament/ 

birou/serviciu 

permanent 

 


